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FREE GUIDE

5 Modi per Usare ['Al
nel Tuo Lavoro

Senza Essere Tecnici

PROMPT PRONTI PER
ChatGPT Claude Gemini Grok

v/ Esempi pratici v Zero teoria v/ Risultati immediati
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Perché Questa Guida

L'Intelligenza Artificiale puo far risparmiare ore ogni settimana allo studio. Puo ridurre errori, velocizzare
analisi, migliorare la qualita del lavoro. Ma la maggior parte dei corsi e teorica, parla di un solo strumento, e
ignora privacy e compliance.

CONTENUTI DELLA GUIDA
—> 5 use case testati in aziende e studi professionali
- Prompt engineering templates pronti all'uso
- Best practice per ogni scenario lavorativo
- Framework replicabile per qualsiasi esigenza dello studio

Il Framework: 6 Elementi del Prompt Efficace

Ogni prompt di questa guida segue una struttura validata. Applicala sistematicamente per ottenere output
consistenti e di qualita:

Definisci I'expertise dell'Al ("Sei un senior copywriter...")
Specifica I'azione richiesta in modo chiaro e misurabile
Fornisci background, stakeholder, obiettivi di business
FORMAT Definisci struttura output (email, bullet point, tabella...)

Mostra riferimenti di stile o output desiderato

Imposta vincoli (lunghezza, tono, cosa escludere)

» Maggiore é il contesto fornito, piti preciso sara l'output generato.
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USE CASE

Email & Business Communication

PROBLEMA SOLUZIONE
Tempo eccessivo per email. Tono inadeguato. Basso tasso Generazione automatica con tono calibrato sul
di risposta. destinatario.

Prompt Template

» RUOLO Sei un senior business communication specialist con 15 anni di esperienza in corporate writing.
» TASK Redigi un'email per [DESTINATARIO] riguardo [ARGOMENTO].
» CONTEXT [Descrivi: relazione con destinatario, storico comunicazioni, urgenza, obiettivo specifico]

Email strutturata: subject line, opening, body, call-to-action, closing. Max 150 parole.
» EXAMPLE Tono di riferimento: professionale ma accessibile, stile McKinsey/Bain.

» LIMITS Evitare: gergo eccessivo, formule obsolete ("Cordiali saluti"), tono servile.

Esempio Applicato

SCENARIO Comunicazione a cliente su ritardo consegna progetto

P RUOLO: Sei un senior account manager esperto nella gestione delle aspettative dei clienti corporate e nella comunicazione di
criticita progettuali.

> TASK: Scrivi un'email al responsabile acquisti del cliente per comunicare un ritardo di 10 giorni sulla consegna del progetto.

P> CONTEXT: Il cliente € un'azienda manifatturiera con cui collaboriamo da 3 anni. Il ritardo & dovuto a un problema tecnico
imprevisto. Abbiamo gia una soluzione. Valore progetto: €45.000.

Email professionale: oggetto chiaro, spiegazione causa, nuova timeline, azioni correttive gia intraprese, proposta di
call. Max 200 parole.

> EXAMPLE: Tono: trasparente e propositivo. Mai giustificarsi eccessivamente. Focus sulla soluzione, non sul problema. Stile
consulenziale.

P> LIMITS:  Maidare colpe a terzi. Non promettere sconti se non richiesti. Evitare tecnicismi che il cliente non capirebbe.

TOOL CONSIGLIATO Claude per comunicazioni diplomatiche e ChatGPT per email transazionali
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USE CASE

Research & Information Synthesis

PROBLEMA SOLUZIONE
Ore di ricerca frammentata. Sintesi manuale time- Analisi e sintesi strutturata in secondi. Research assistant
consuming. 24/7.

Prompt Template

» RUOLO Sei un senior analyst con expertise in [SETTORE] e capacita di sintesi executive.
» TASK Produci un'analisi strutturata su [ARGOMENTO].
» CONTEXT Obiettivo: [SCOPO]. Audience: [LIVELLO]. Industry: [SETTORE]. Decisione da supportare: [QUALE].
Executive summary + key findings (max 4) + implicazioni pratiche + next steps + rischi.
» EXAMPLE Stile report consulting: data-driven, actionable, no fluff.
» LIMITS No gergo non spiegato. Evidenziare controversie. Citare fonti quando possibile.
Esempio Applicato

SCENARIO Analisi normativa per adeguamento aziendale

P RUOLO: Seiun consulente senior specializzato in compliance aziendale, con esperienza nel tradurre normative complesse in
azioni operative per le PMI.

> TASK: Analizza gli obblighi della nuova normativa sulla sicurezza sul lavoro (D.Lgs. 81/08 aggiornato) per un'azienda
metalmeccanica.

P> CONTEXT: Azienda con 35 dipendenti, settore metalmeccanico, stabilimento in Emilia-Romagna. Abbiamo gia DVR ma
potrebbe essere obsoleto. Audit previsto tra 2 mesi.

Executive summary + checklist adempimenti obbligatori + scadenze + priorita d'intervento (alta/media/bassa) +
stima costi orientativa.

> EXAMPLE: Struttura da report consulenziale: chiaro, actionable, con indicazione delle sanzioni in caso di inadempimento per
ogni punto.
P LIMITS: Evidenziare dove serve consulenza specialistica. Non sostituire il parere del RSPP. Indicare fonti normative precise.

TOOL CONSIGLIATO Gemini/Grok per info real-time e ChatGPT per deep analysis
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USE CASE

Brainstorming & Ideation

PROBLEMA SOLUZIONE
Creative block. Bias cognitivi. Idee sempre negli stessi Generatore di prospettive illimitato. Zero pregiudizi.
binari.

Prompt Template

» RUOLO
» TASK
» CONTEXT

» EXAMPLE
» LIMITS

Sei un innovation consultant che ha lavorato con Fortune 500 e startup disruptive.

Genera 10 idee per [OBIETTIVO]: 50% conservative, 50% provocatorie/unconventional.

Industry: [SETTORE]. Target: [PERSONA]. Budget: [RANGE]. Timeline: [URGENZA]. Competitor: [CHI].
Per ogni idea: titolo + descrizione (1 frase) + why it works + first action step.

Riferimenti: strategie Blue Ocean, Growth Hacking, approccio Y Combinator.

No idee generiche ('usa i social'). Solo proposte actionable entro 7 giorni.

Esempio Applicato

SCENARIO Strategie per ridurre turnover del personale

» RUOLO:

> TASK:

> CONTEXT:

» EXAMPLE:

» LIMITS:

Sei un HR strategist con 15 anni di esperienza in PMI manifatturiere italiane, specializzato in employee retention e
employer branding.

Genera 10 idee concrete per ridurre il turnover del personale operativo: 5 iniziative a basso costo e 5 interventi
strutturali.

Azienda metalmeccanica, 80 dipendenti, turnover attuale 18% (target 10%). Budget HR limitato: €15.000/anno.
Principale problema: fuga verso competitor con stipendi +10%.

Per ogni idea: nome iniziativa, descrizione in 2 righe, costo stimato, tempo di implementazione, KPI per misurare il
successo.

Idea a basso costo: "Caffe con il CEQ" - incontri mensili informali tra direzione e operai. Idea strutturale: piano di
crescita interna con milestone chiare.

No proposte che richiedano aumenti salariali diretti (non abbiamo margine). Focus su leve non monetarie.
Applicabili entro 6 mesi.

TOOL CONSIGLIATO ChatGPT per volume ¢ Claude per depth e strategic thinking
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USE CASE

Content Review & Optimization

PROBLEMA SOLUZIONE
Testi scritti senza feedback. Dubbi su efficacia. No second Editor on-demand. Feedback strutturato. Versione
opinion. ottimizzata.

Prompt Template

» RUOLO Sei un senior editor con background in [TIPOLOGIA: LinkedIn/blog/presentazioni/copy].

» TASK Analizza e ottimizza questo testo: [INCOLLA CONTENUTO]

» CONTEXT Documento: [TIPO]. Target audience: [CHI]. Obiettivo: [CONVERSIONE/AWARENESS/ALTRO].
Output: 1) Strengths 2) Aree di miglioramento con rationale 3) Versione revised completa.

» EXAMPLE Stile di riferimento: [AUTORE/BRAND]. Tone: [FORMALE/CASUAL/AUTOREVOLE].

» LIMITS Preservare voce originale. No genericismi. Motivare ogni modifica sostanziale.

Esempio Applicato

SCENARIO Revisione proposta commerciale per gara d'appalto

P RUOLO: Seiun business development director con esperienza nella redazione di proposte vincenti per gare pubbliche e
private nel settore IT/servizi.

> TASK: Analizza e migliora la nostra proposta commerciale per la gara di fornitura servizi IT alla ASL. [INCOLLA TESTO

PROPOSTA]

P CONTEXT: Gara da €180.000/anno per 3 anni. Siamo in shortlist con 2 competitor piu grandi. Il nostro punto di forza e la
vicinanza territoriale e la reattivita. Criterio: 70% tecnico, 30% prezzo.

1) Punti di forza attuali, 2) Debolezze da correggere, 3) Suggerimenti specifici sezione per sezione, 4) Versione
migliorata delle parti critiche.

P> EXAMPLE: Linguaggio: tecnico ma accessibile a commissione non specialista. Struttura: evidenziare subito i vantaggi per I'ente.
Stile proposte McKinsey: data-driven, benefit-focused.

P> LIMITS:  Rispettare il limite di 20 pagine del bando. Non fare promesse che non possiamo mantenere. Mantenere compliance

con requisiti obbligatori.

TOOL CONSIGLIATO Claude per feedback articolato e Gemini per grammar check
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USE CASE

Project Planning & Execution

PROBLEMA SOLUZIONE
Progetti complessi paralizzanti. Procrastinazione da Decomposizione in task atomici. Timeline realistica. Risk
overwhelm. mapping.

Prompt Template

» RUOLO Sei un senior project manager certificato PMP con track record in [TIPOLOGIA PROGETTO].

» TASK Crea un action plan per [OBIETTIVO] con deadline [DATA].

» CONTEXT Disponibilita: [ORE/SETTIMANA]. Risorse: [BUDGET/TOOL/TEAM]. Competenze: [SKILLS]. Vincoli:
[QUALI].
Fasi - Task per fase - Tempo stimato - Dipendenze - Risk register - Mitigation plan.

» EXAMPLE Struttura Gantt-like semplificata. Milestone settimanali. Approccio Agile/Sprint.

» LIMITS Task max 2h ciascuno. Buffer realistici (+20%). Evidenziare critical path.

Esempio Applicato

SCENARIO Piano di implementazione nuovo gestionale aziendale

» RUOLO:

> TASK:

Sei un IT project manager con esperienza in change management e implementazione ERP in aziende manifatturiere
di medie dimensioni.

Crea un piano di implementazione per la migrazione dal gestionale attuale (AS400) a un nuovo ERP cloud, con go-
live previsto tra 6 mesi.

P CONTEXT: Azienda con 45 dipendenti, 12 utenti del gestionale. Reparti coinvolti: amministrazione (5), magazzino (4),

» EXAMPLE:

» LIMITS:

commerciale (3). Resistenza al cambiamento medio-alta. Budget: €60.000.

Piano in 6 fasi mensili. Per ogni fase: obiettivi, task chiave, risorse coinvolte, milestone di controllo, rischi specifici e
piano di mitigazione.

Mese 1: Assessment e mappatura processi. Mese 2: Configurazione ambiente test. Mese 3-4: Migrazione dati e test.
Mese 5: Formazione. Mese 6: Go-live e supporto.

Mai prevedere go-live a dicembre o agosto. Includere piano di rollback. Buffer minimo 2 settimane per imprevisti.
Formazione obbligatoria prima del go-live.

TOOL CONSIGLIATO ChatGPT per piani granulari e Claude per risk anticipation
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FORMAZIONE Al PER IL TUO STUDIO

Questa guida ti ha fornito 5 use case operativi.

Il corso completo porta I'Al direttamente nel tuo studio.

12 ON-SITE 100%

ORE DI FORMAZIONE SESSIONI MODULABILI PRATICA SUI TUOI CASI

IL PROGRAMMA INCLUDE

1. Prompt Engineering Avanzato — tecniche professionali per output superiori
Padronanza Multi-Tool — ChatGPT, Claude, Gemini, Grok: quando usare quale
Use Case di Settore — applicazioni specifiche per la tua realta

Workflow e Automazioni — efficienza operativa con Al integrata

Privacy, GDPR e Compliance — utilizzo sicuro e conforme alla normativa
Esercitazioni Pratiche — lavoro su documenti e casi reali del tuo studio

o G > 0 [

PERCHE SCEGLIERE ALIGNIT.AI

X Corsi online generici V' Formazione on-site nel tuo studio
X Formazione teorica senza pratica v 100% pratica su casi reali
X Un solo strumento Al v Approccio multi-strumento
X Nessuna attenzione a privacy / Focus su GDPR e compliance

www.alignit.ai

I3 aligniT

© 2025 alignit.ai — Formazione Al per la tua Azienda e il tuo Studio Professionale
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